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Manual de Orientação 
Workday



2

Essa é a tela inicial que vai aparecer quando você acessar o Workday:

1) Você vai clicar no desenho da caixa (canto superior direito)
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AVISO: nunca colocar 
acento, e qualquer outro 
caracter especial durante 

o preenchimento do 
Workday

2) Após clicar no desenho da caixa, vai aparecer essa tela com as 4 tasks para 
preenchimento

O nome que for 
preenchido nesse 
campo, será o seu 
e-mail corporativo
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3) Nessa 1ª task você vai preencher com todas as suas informações pessoais (clicando 
sempre no desenho do “lápis” para alterar os campos, e após finalizar todos os campos, 

vai clicar em “SALVAR PARA USO POSTERIOR”
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Não é necessário anexar 
nenhum arquivo nessa 

parte
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Não é necessário anexar 
nenhum arquivo nessa 

parte

4) Na próxima task, você vai preencher o seu e-mail pessoal, e clicar “SALVAR PARA USO 
POSTERIOR”
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5) Na 3ª task, você vai preencher com um contato de emergência, e clicar em “SALVAR PARA USO 
POSTERIOR”
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6) Agora você vai para a task dos IDs
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AVISO: não colocar “.” na 
numeração dos 

documentos

7) Nessa tela, você vai preencher com 5 documentos:
- CTPS (Carteira de Trabalho)
- PIS
- Titulo de Eleitor
- CPF
- RG

É necessário colocar o número de cada documento, a data de emissão e qual órgao emissor.

Orgão emissor RG: 
colocar SSP (mesmo 
que o seu seja outro)

Série do Título de 
Eleitor: colocar o 

nº da zona 
eleitoral
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Não é necessário anexar 
nenhum arquivo nessa 

parte

8) Após finalizar o preenchimento com esses 5 documentos, você vai clicar em “ENVIAR”, e 
depois no no canto superior esquerdo
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9) Agora, na tela inicial novamente, você vai clicar em “INFORMAÇÕES PESSOAIS”



12

10) Agora, você vai clicar em ‘DOCUMENTOS DO TRABALHADOR”
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11) Aqui você vai clicar em “ADICIONAR”
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Todos os arquivos 
precisam estar em PDF

12) Nessa tela você vai selecionar, e baixar, todos os documentos que você nos enviou 
(documentos pessoais, formulários WEX, formulários MetLife e carta proposta assinada)

Obs: caso você tenha dependentes, deverá anexar todos os documentos deles aqui também.
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13) Após selecionar o arquivo, você vai colocar a categoria do documento
Depois de selecionar todos os arquivos, e carregá-los, você vai clicar em “OK”

Categoria do documento: 
colocar “Informações 

Pessoais”
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14) Agora você vai clicar na caixa (1) para abrir novamente as tasks, 
e vai clicar em ENVIAR em cada uma das 4 tasks (2)

2

1
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15) A próxima tela que vai aparecer, é para preenchimento da conta bancária do Itaú



18

Banco: sempre colocar 
“341”
Nome do banco: sempre 
colocar “Itau”

16) Nessa tela você preencher com o número da sua AGÊNCIA E CONTA CORRENTE DO ITAÚ, e 
depois clicar em “OK”
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17) Vai aparecer essa tela para você conferir os seus dados bancários, e se estiver tudo correto, você 
clica em “ENVIAR”
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18) Essa tela é para você ler o Códito de Ética e Conduta, e Política de Privacidade da WEX, após a 
leitura pedimos que dê o seu Aceite nos dois campos, e clique em “ENVIAR”



21

Pronto, você finalizou todo o 
preenchimento do Workday, que é a 

última etapa do processo admissional da 
WEX.

Agora falta pouco para nossa jornada 
juntos iniciar!

Seja bem-vindo a WEX!
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